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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N° 307/2007

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RECONCAVO DA BAHIA, no uso de suas atribuicoes legais e
estatutarias e em decorréncia da necessidade de adocéo de
normas internas, para um melhor controle do recebimento,
armazenagem, controle e movimentacao de materiais nesta
Universidade,

RESOLVE:

Estabelecer, a partir da presente data, as normas
basicas de desenvolvimento das atividades de recebimento,
armazenagem, controle e movimentacdo de materiais nesta
Universidade, respeitando-se as orientacdoes e critérios
estabelecidos na IN SAF/2005/1988, conforme especificado

no Anexo I desta. Portaria.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

ovembro de 2007.

bri¢l Sol da;Z‘iacif

Cruz das Almas,/?2

Paulo
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ANEXO I DA PORTARIA N° 307/07

1. DO RECEBIMENTO

1.1. O Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é
entregue 4 UFRB no local previamente designado, ndo implicando
em aceitagdo, transferindo a responsabilidade pela guarda e
conservagado do material, do fornecedor ao 6rgéao recebedor;

1.2. O recebimento dos materiais serd sempre no Almoxarifado
da UFRB, situado no Campus de Cruz das Almas, salvo quando o
mesmo nao possa ou ndo deva ser estocado ou recebido pelo
Almoxarifado, caso em que a entrega serd nos locais previamente
designados;

1.3. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de
entrada do material sera sempre no Almoxarifado;

1.4. Quando a entrega do material ndo puder ou nao deva ser
realizada no Almoxarifado, devera estar explicitado no processo de
Licitacéo;

1.5. Em caso de compra por licitagio ou dispensa os
documentos habeis para recebimento de material sio Nota Fiscal,
Fatura, Nota Fiscal/Fatura;

1.6. Nos casos de Cessdao, Permuta e Doacao os documentos
habeis para recebimento serdo o Termo de Cessdo/Doacdo ou
Declaragédo exarada no processo relativo a Permuta;

1.7. Em caso de Transferéncia o documento para recebimento
sera documento de transferéncia;

1.8. Em se tratando de Producgéo Interna sera emitido uma Guia
de Producéo, definida pela Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD)/
Coordenadoria de Logistica (CLG);
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1.9. O material recebido ficara dependendo para sua aceitacéo,
de conferéncia e quando for o caso de exame qualitativo;

1.10. A Aceitagdo ¢é toda operacdo na qual se declara na
documentacao fiscal que o material recebido satisfaz as
especificacdes contratadas;

1.11. O material que apenas depender de conferéncia com a Nota
de Empenho e com o documento de entrega, sera recebido e aceito
pelo Chefe do Nucleo do Almoxarifado ou por servidor designado
para esse fim;

1.12. Se o material depender de exame qualitativo o Chefe do
Nucleo do Almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta
condi¢do no documento de entrega do fornecedor;

1.13. O exame qualitativo poderd ser realizado por técnico
especializado ou por comissdo especial designada pela PROAD, da
qual em principio, fara parte o Chefe do Nucleo de Almoxarifado;

1.14. O responsavel pelo recebimento devera ser identificado no
documento de entrega, bem como devera constar a data e a hora do
recebimento;

1.15. Quando o material nao corresponder com exatiddao ao que
foi pedido, ou apresentar faltas ou defeitos, o Chefe do Nucleo de
Almoxarifado providenciara junto ao fornecedor a regularizacdo da
entrega para efeito de aceitacao.
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2 - DA ARMAZENAGEM

2.1 - A armazenagem compreende a guarda, localizacao, seguranca e
preservacdo do material adquirido, a fim de suprir adequadamente
as necessidades operacionais das unidades de trabalho integrantes
da UFRB;

2.2 - Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em
primeiro lugar, com a finalidade de evitar o envelhecimento do
estoque;

2.3 - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma
facil inspe¢ao e um rapido inventario;

2.4 - Os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser
estocados em lugar de facil acesso e proximo das areas de expedicdo
e o material que possui pequena movimentacao deve ser estocado na
parte mais afastada das areas de expedicao;

2.5 - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em
locais adjacentes, a fim de facilitar a movimentacéo e inventario;

2.6 - Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas
partes inferiores das estantes e porta-estrados, eliminando-se os
riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacéo.

3 - DO CONTROLE E DA MOVIMENTACAO

3.1 - As unidades de trabalho da UFRB serdo supridas pelo
Almoxarifado;
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3.2 - Distribuigéo € o processo pelo qual se faz chegar o material em
perfeitas condigdes ao usuario;

3.3 - O fornecimento e a distribuicao do material pelo Almoxarifado
se dardo sempre, mediante apresentacdo de uma Requisicdo de
Material (RM), devidamente preenchida e assinada, conforme modelo
definido pela PROAD/CLG;

3.4 - As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser
controladas, levando-se em conta o estoque existente e o consumo
previsto para cada unidade usuaria;

3.5. Para atendimento das requisicées de material de uso comum
aos diversos oOrgdos da universidade, cujo estoque ja se tenha
exaurido, caberd a Coordenagdo de Logistica encaminhar o
respectivo pedido de compra a PROAD/CCL para as devidas
providéncias;

3.6 -.Para fins deste Normativo, considera-se carga como a efetiva
responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario e-descarga a transferéncia desta responsabilidade;

3.7 - Toda movimentacdo de entrada e saida de material deve ser
objeto de registro, quer trate de material de consumo ou permanente
no almoxarifado, quer trate de material permanente em uso pelo
setor competente. Em ambos os casos, a ocorréncia de tais registros
esta condicionada a apresentacéo de Requisi¢do de Material (RM) ou
Termo de Movimentacao (TM);
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3.8 - O material sera considerado em carga no almoxarifado, apés o
cumprimento das formalidades de recebimento e aceitacdo, devendo
operar imediatamente seu registro no sistema de controle;

3.9 - A inclusdo em carga do material produzido por unidade de
trabalho da UFRB sera realizada a vista de formalizacdo de processo
regular, com base na apropriacdo de custos feita pela propria
unidade ou a falta destes, na valoracdo efetuada por comissdo
especial, designada para este fim;

3.10 - A descarga, que se efetivara com a transferéncia de
responsabilidade pela guarda do material:

3.10.1 - Decorrera no caso de material de consumo, pelo
atendimento as requisi¢ées internas, e em qualquer caso, por
cessdo, venda, permuta, doagdo, inutilizacdo, abandono (para
aqueles materiais sem nenhum valor econémico) e furto ou roubo.

3.10.2 - Devera, quando viavel e necessario, ser precedida de exame
do mesmo, realizado por comissao especial;

3.10.3 - Sera como regra geral, baseada em processo regular, onde
constem todos- os detalhes do material (descricdo, estado de
conservagao, precgo, data de inclusdo em carga, destino da matéria-
prima eventualmente aproveitavel e demais informagoes);

3.11 - Face ao resultado do exame mencionado no item 3.10.2, o Pro
- reitor de Administragao autorizara a descarga do material ou a sua
recuperacao;
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3.12 - A movimentacdo de material entre o almoxarifado e outro
deposito ou unidade de trabalho requisitante devera ser precedida
sempre de registro no competente instrumento de controle (ficha de
prateleira/listagens processadas em computador) a vista de nota de
requisicdo ou de outros documentos;

3.13 - O controle dos materiais com carga no Almoxarifado, devera
ser realizado através do registro das entradas por meio das Notas
Fiscais/Fatura e dos registros das saidas por meio das Requisicoes
de Material (RM), e do acompanhamento periodico dos saldos e
movimentacoes;

3.14 - Em se tratando de itens de importancia vital para a
organizacao, a medida que sdo requisitados deve-se observar o
Intervalo de Aquisicdo para que nao ocorram faltas e
consequentemente ruptura do estoque;

3.15 - Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
distribuido a unidade de trabalho requisitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com o competente Termo de Responsabilidade,
assinado pelo responsavel ou responsaveis pelo uso, e pelo dirigente
maximo da unidade a qual estd subordinada (diretor,pré-reitor ou
superintendente);

3.16 - Cumpre a PROAD/CMP no que concerne ao material
distribuido, cuidar da sua localizacdo, recolhimento, manutencéo e
redistribui¢do, assim como da emissdo dos competentes Termos de
Responsabilidade que deverdao conter os elementos necessarios a
perfeita caracterizagdo dos mesmos e do local em que se encontra;

3.17 - Em caso de redistribuicdo de material permanente, o termo de
responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a
nova localizagao, € seu estado de conservacao e a assinatura do novo
Ou NOVOoSs responsaveis;
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3.18 - Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
movimentado, ainda que, pelo proprio responsavel, sem prévia
ciéncia da PROAD/CMP e de unidade designada como responsavel
(Centro, Pro - reitoria ou Superintendéncia);

3.19 - Compete a Geréncia Técnica de cada Centro manter
atualizado  levantamento dos equipamentos e materiais
permanentemente em uso junto aos seus servidores (técnicos —
administrativos e docentes), constatando aspectos quantitativos e
qualitativos desses bens;

3.20 - A Geréncia Técnica de cada Centro ou unidade equivalente,
independentemente de levantamento, devera comunicar a
PROAD/CMP ou unidade equivalente qualquer irregularidade de
funcionamento ou danificacdo nos materiais sob sua
responsabilidade;

3.21 - A PROAD/CMP ou unidade equivalente providenciara a
recuperacdo do material danificado sempre que verificar a sua
viabilidade econémica e oportunidade.
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Conferéncia de Material

Atividades

Responsavel

Receber o material e documento de entrega

Identificar a Nota de Empenho correspondente &
aquisicao do material

Conferir o material especificado no documento de
entrega baseado na nota de Empenho

Dar o recebimento provisério, atestando o
documento de entrega na via do fornecedor e na via
da Universidade com a seguinte informacéo:
“Recebimento provisério, sujeito a posterior
verificacao”.

OBS: Deve constar data, hora e carimbo do
responsavel pelo recebimento.

5.

10.

Solicitar da Coordenadoria de Compras e Licitacao
(CCL) cOpia da proposta do licitante.

Realizar a conferéncia € o exame qualitativo do
material, tomando por base a Nota de Empenho e a
proposta do licitante (sempre que se tratar de
material adquirido por licitagéo).

Dar o ateste definitivo no documento de entrega nas
02 (duas) via da Universidade, caso o exame
qualitativo considere que o material corresponda
com exatiddo o que foi licitado e esteja em perfeitas
condi¢des de funcionamento.

Comunicar ao fornecedor as falhas, defeitos ou néo
correspondéncia com exatidido, do material com o
que foi licitado.

Fotocopiar € encaminhar o documento de entrega
devidamente atestado para o Nucleo de Gestdo de
Patriménio

Encaminhar a Nota Fiscal/Fatura 4 PROAD para
autorizagéo de pagamento.

Chefe de Nucleo de
Almoxarifado ou
substituto

IDEM

IDEM

IDEM

IDEM

Técnico ou Comisséo
Especifica (quando néo
se tratar de material de
uso comum)

Técnico ou Comisséao

Especifica (quando néo
se tratar de material de
uso comum) e Chefe do
Nucleo de Almoxarifado

Chefe do Nicleo de
Almoxarifado

IDEM

IDEM




